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Junta de Freguesia de S. Miguel de Souto e Mosteird

Norma de Controlo Interno
Junta de Freguesia de S. Miguel de Souto e Mosteird

REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que
consubstanciou a reforma da administragdo financeira e das contas publicas no sector da
Administracdo Autarquica, foi aprovado pelo DL n® 54- A/99, de 22 de fevereiro e
posteriormente alterado pela Lei n® 162/99, de 14 de setembro, pelo DL n® 315/2000 de 2
de dezembro e pelo DL n® 84-A/2002 de 5 de Abril, visou objetivamente a criagiio de
condi¢bes para a integragdo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de
custos, numa contabilidade pablica moderna, como instrumento fundamental de apoio a
gestdo das autarquias locais. Uma das suas inovagdes foi a introdugao da figura do sistema
de controlo interno, o qual engloba, designadamente, o plano de organizagio, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevengdo e detecdo de situagGes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e
a integridade dos registos contabilisticos, assim como a preparagio oportuna de
informacgao financeira fiavel.

O plano de organizagdo (constitui¢do do executivo e distribuigéio de pelouros, regimento
do orgdo executivo, delegacdes e subdelegagdes de competéncias, estrutura organica,
macro € micro, atribuigdes das vdarias unidades orginicas e competéncias dos seus
dirigentes), os regulamentos internos e externos, os planos de contas € o manual de
consolidagdo de contas, a auditoria interna e a norma de controlo interno constituem os
elementos base que dio forma aquele sistema e que, de um modo integrado e harmonizado
conduzirdo a organiza¢do numa via gestionaria moderna, autocontrolada e de acordo com
critérios de eficacia, eficiéncia e economicidade, desse modo melhor utilizando os
recursos humanos, materiais e financeiros de que dispde e maximizando a missio de

servi¢o publico em prol dos seus cidaddos.
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Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo DL n® 192/2015, de 11 de setembro (SNC-
AP), mantém-se, porém, em vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente,

ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagbes do orgamento.

O presente regulamento da, assim, cumprimento as determinagdes legais, pretendendo-se que
contribua para uma melhor resposta a populagio, dotando a Junta de Freguesia da Unido de
Freguesias de Sdo Miguel de Souto ¢ Mosteird de procedimentos que permitam responder de
forma transparente, zelosa, eficiente e de qualidade. Pretende-se, igualmente que os servigos
possuam o conteado funcional clarificado, criando circuitos e procedimentos mais desenvolvidos,

diminuindo as incertezas.

Capitulo 1

Disposicdes Gerais

Artigo 1°
Objeto

1 - O sistema de controlo intemo a adaptar por esta autarquia engloba, designadamente, o plano
de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos definidos que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos,
a prevengao e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude € erro, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparagio oportuna de informacio financeira fidvel.
2 - O regulamento € aplicavel a todos os servigos da Unido de Freguesias de Sdo Miguel de Souto
e Mosteird, sendo gerido pelo érgdo Executivo desta autarquia.
3 - O presente regulamento rege-se pela seguinte legislagdo:
a) SNC-AP - DL n® 192/2015, de 11 de setembro;
b) POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 dezembro, pelo Decreto-
Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril, pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro e pelo
Decreto-Lei n.” 127/2012, de 21 de junho - Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso;
¢) Competéncias e Regime Juridico das Autarquias Locais, estabelecido na Lei n° 169/99,
de 18 de setembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 5- A/2002, de 11 de janeiro,
Retificagdo n.° 4/2002, de 6 de fevereiro, Retificagdo n.” 9/2002, de 5 de margo, Lei n.°
67/2007, de 31 de dezembro, Lei Organica n.® 1/2011, de 30 de novembro e Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro;
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d)

€)

2

Cédigo do Procedimento Administrativo publicado pelo Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de
novembro, alterado pela legislagdo: Retificagio n.° 265/91 de 31 de dezembro,
Retificagio n.° 22-A/92, de 29 de fevereiro, Decreto-Lei n.” 6/96, de 31 de janeiro e
Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro;

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas publicada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho;

Lei das Finangas Locais, publicada pela Lei n.° 42/98, de 6 de agosto, revogada pela Lei
n.° 2/2007, de 15 de janeiro e alterada pela Declaragio de Retificagio n.® 14/2007 de 15
de fevereiro, pela Lei n.° 22-A/2007, de 29 de unho e pela Lei n.° 73/2013, de 3 de
setembro;

Demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo despachos e outras

normas e regulamentos em vigor na Junta de Freguesia.

Artigo 2"

Objetivos

1 - O regulamento de Controlo Interno contém métodos e procedimentos de controlo que visam

0s seguintes objetivos:

a)

g)

h)

i)
k)

A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragio, execugio €
modificagio dos documentos previsionais, a elaboragéo das demonstragdes financeiras e
ao sistema contabilistico;

O cumprimento das delibera¢des dos orgdos € das decisdes dos respetivos titulares;

A salvaguarda do patrimonio;

A aprovagdo e controlo de documentos;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informagio produzida;

O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais 4 assungdo de
encargos;

A preparagio de informagdo administrativa e financeira fiavel e em tempo
oportuno;

O desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e
economica;

O controlo das aplicagdes e dos ambientes informaticos;

A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;
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) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestao e no respeito das normas legais;

m) O cumprimento das deliberagdes dos orgios e das decisdes dos respetivos
titulares.

2 - Assim, em cumprimento do disposto no ponto 2.9.3 do “Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais” aprovado pelo Decreto-lei N.* 54-A/99 de 22 de fevereiro, a Junta de
Freguesia de S. Miguel de Souto e Mosteird, deliberou em 01 de dezembro de 2018 aprovar as
“Normas de Controlo Interno™ que passardo a vigorar a partir de 01 de janeiro de 2019, apos a
sua aprovacdo em sede de Assembleia de Freguesia, assegurando, simultaneamente, o érgio

executivo, o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

Capitulo I

Organizacio e Competéncias

Artigo 3
Competéncias Gerais

1 - Eleitos e trabalhadores da Freguesia devem executar as suas fungées e competéncias de modo

a assegurar o bom funcionamento dos servigos e o cumprimento do presente regulamento.

2 - Compete a cada trabalhador e eleito zelar pelos bens e equipamentos que |he sejam atribuidos,
bem como executar e cumprir as normas contidas neste regulamento, sobre orienta¢do do 6érgio

Executivo

Artigo 4.°
Organizagio
1 — Os servigos da Unido de Freguesias de Sao Miguel de Souto e Mosteird sdo compostos pelos

seguintes espagos fisicos:

a) Sede, na Junta de Freguesia de Sdo Miguel de Souto, sita na Avenida do Sarrilha, n®
113, 4520-709, Souto VFR;

b) Delegacio, na Junta de Freguesia de Mosteird, sita na Rua Por-do-Sol 13, Agoncida,
4520-401 Mosteird;

c) Pdlo da Biblioteca, sito na Rua dos Correios, 4520-709, Souto VFR.
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Artigo 5.°

Responsabilidades e fungdes comuns

1 — Aos trabalhadores da instituigdo € comum um conjunto de responsabilidades e fungdes, sendo

elas:

a)

b)
c)

d)

€)

g)

Cumprir as deliberagdes do Executivo e Assembleia de Freguesia, os despachos do seu
Presidente, e as ordens de servigo dos superiores hierarquicos;

Garantir o respeito pelos diplomas legais e regulamentos da Junta de Freguesia em vigor;
Realizar as tarefas a cada um, distribuidas de forma adequada, eficiente ¢ dentro dos
prazos estabelecidos;

Arquivar os documentos e processos, ou quando o trabathador niio tiver acesso ao
arquivo, garantir que os documentos sdo entregues ao responsavel pelo arquivamento;
Colaborar nas atividades e projetos da Junta de Freguesia;

Zelar pela higiene, seguranga e manutengio dos equipamentos, materiais e instalagdes
pertencentes a Freguesia;

Promover e facilitar a comunicag¢io entre os servigos da Freguesia e entre estes e a

populagio.

Artigo 6.°

Competéncias do Presidente da Junta de Freguesia

1 — Compete ao Presidente a superintendéncia e coordenagdo dos servigos e processos da Junta

de Freguesia.

2 — O Presidente ¢ substituido nas suas faltas € impedimentos pelo membro da Junta de Freguesia

por si designado, sem prejuizo do estipulado na lei em vigor e dado sempre prevaléncia, ao

membro designado na Ata de instalacio do orgio executivo.

Artigo 7.°

Competéncias do Tesoureiro

1 — Compete ao Tesoureiro da Junta de Freguesia todas as competéncias previstas na legislagio,

e os demais poderes estabelecidos por lei e por deliberagiio do Presidente, nomeadamente:

a) Proceder & arrecadagio de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e

regulamentares e no respeito das instru¢des de servigo,

b) Proceder a guarda de valores monetarios;
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c) Proceder ao deposito, em instituigdes bancirias, de valores monetarios excedentes em

tesouraria, nos termos definidos neste diploma;

d) Elaborar mapa diério de tesouraria.

2 — O Tesoureiro ¢ substituido nas suas faltas e impedimentos pelo Presidente da Junta de

Freguesia, sem prejuizo do estipulado na lei em vigor.

CAPITULO 111

Principios Gerais

Artigo 8.°

Principios de organizaciio

I - A gestio da Freguesia deve reger-se pelos seguintes principios orientadores e de organizagao:

a)
b)
c)
d)

€)
f
g

Priorizar o contacto mais préximo com a populagio e o servigo do interesse publico;
Realizar de forma plena, oportuna e eficiente das tarefas a cada um destinado;
Rentabilizar e maximizar os recursos disponiveis;

Promover a participagdo organizada dos agentes sociais e populagdo na atividade da
Freguesia;

Promover uma boa imagem do poder local;

Prestar a populagio servigos de qualidade, obtendo um indice elevado de satisfagdo;

Reconhecimento civico, ético e profissional dos trabalhadores.

Artigo 9.°

Principios orcamentais

1- Na elaboragio e execugido do orcamento devem ser seguidos os seguintes principios
orcamentais do POCAL.:

a) Principio da independéncia - a elaboragdo, aprovagdo e execugio do orgamento das

autarquias locais é independente do Orgamento do Estado;

b) Principio da anualidade - os montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo o

ano econdmico com o ano civil;

¢) Principio da unidade - o orgamento das autarquias locais € unico;

d) Principio da universalidade - o orgamento compreende todas as despesas e receitas;

e) Principio do equilibrio - 0 orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as

despesas, € as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;

f) Principio da especificacgiio - 0 orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e

receitas nelas previstas;
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g) Principio da ndo consignagio - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto &

cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afeta¢ao for permitida por lei;

h) Principio da ndoc compensacdo - todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua

importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

Artigo 10.°

Principios contabilisticos

1 - A aplicagdo dos principios contabilisticos do POCAL deve conduzir a obten¢io de uma

imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugio orcamental

da entidade:

a)

b)

d)

g

h)

Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente piblico
ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com a
legislagdo aplicavel;

Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com
duracdo ilimitada;

Principio da consisténcia - considera-se que se mantém as politicas contabilisticas de um
exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta
deve ser referida de acordo com o anexo as demonstragdes financeiras previstas na nota
8.2.1 do POCAL;

Principio da especializagao ou do acréscimo - os proveitos e os custos sdo reconhecidos
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem;
Principio do custo historico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisi¢do ou de produgio;

Principio da prudéncia - é possivel integrar nas contas um grau de precaugio ao fazer as
estimativas exigidas em condigbes de incerteza sem, contudo, permitir a criagio de
reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificagio de ativos e
proveitos por defeito ou de passivos € custos por excesso;

Principio da materialidade - as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisdes dos orgios
das autarquias locais e dos interessados em geral;

Principio da ndo compensagio - os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango),
dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragio de resultados) sdo

apresentados em separado, nio podendo ser compensados.

Artigo 11.°

Regras previsionais
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1 - A elaboragdo do orgamento das autarquias locais deve obedecer as seguintes regras do
POCAL:

a)

b)

d)

As importdncias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento ndo
podem ser superiores & média aritmética simples das cobrangas efetuadas nos dltimos 24
meses que precedem o més da sua elaboragio;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orgamento em conformidade com a efetiva atribui¢do pela entidade
competente;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importéncias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de reparti¢io dos recursos publicos do Or¢amento do Estado, a
considerar no orgamento aprovado, devem ser as constantes do Orgamento do Estado em
vigor até a publicagio do Orgamento do Estado para o ano a que ele respeita;

As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratagio, independentemente da eficacia do respetivo contrato,

As importincias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o
pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servigo ou contratos
a termo certo, bem como aqueles cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso
ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaborago do orgamento;

No or¢amento inicial, as importancias a considerar nas rubricas "Remuneragtes de

pessoal" devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 12.°

Principios e regras na execugiio do Orcamento

I - Na execugdo do orgamento das autarquias locais devem ser respeitados os seguintes principios
e regras do POCAL:

a)

b)

c)

d)

€)

As receitas sO podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inserigdo
orgamental adequada;

A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no
or¢amento;

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar;

As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagdo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente;

As dotacbes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua

realizagdo;
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f) As despesas a realizar com a compensagio em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no
momento em que se proceda ao seu pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;

i) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa

de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nao seja imputavel.

CAPITULO IV

Documentos

Artigo 13.°

Documentos previsionais
1 — Sdo documentos previsionais o Or¢amento e Grandes Opgdes do Plano.
2 — Compete ao executivo a preparagao e elaboragdo dos documentos previsionais.
3 — A proposta dos documentos previsionais ¢ apresentada ao 6rgdo deliberativo pelo orgdo
executivo, na tltima sessdo ordinaria do érgdo do ano anterior a que os documentos se referem,
para sua aprovagdo.
4 — A Assembleia de Freguesia aprova o Orgamento de modo a que o mesmo entre em vigor no

dia 1 de janeiro do ano a que o mesmo diz respeito.

Artigo 14.°
Or¢amento
1 — O Orgamento corresponde & previsdo anual das receitas, bem como das despesas, de acordo
com o quadro e codigo de contas descritos no POCAL e possui dois mapas:
a} Mapa resumo das receitas e despesas da Freguesia;
b) Mapa das receitas ¢ despesas, desagregado segundo a classificagdo economica.
2 — O Orgamento da Freguesia de Sdo Miguel de Souto e Mosteird sera executado de acordo com

os principios e regras previsionais definidos no POCAL.

Artigo 15.°
Grandes Opcoes do Plano
1- Nas Grandes Opgdes do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da

Freguesia e incluem:
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a} O plano plurianual de investimentos, destacando o nivel de execugdo financeira
anual e global;
b) O plano de atividades mais relevantes da gestdo autdrquica no ambito dos

objetivos estabelecidos pela autarquia.

Artigo 16.°
Elaboracgiio do orgamento

1 - Na elaboragdo do orgamento devem seguir-se as regras previsionais de carater legal,
constantes do POCAL, do SNC-AP, do diploma que estabelece o regime financeiro das
autarquias locais e das entidades intermunicipais e da Lei do Orgamento do Estado e, além do
mais, ter-se em consideragdo o conhecimento histérico das cobrangas e pagamentos de anos
anteriores para que as estimativas sejam as mais fidedignas e aproximadas da realidade dos
anos passados.

2 - Para o efeito devera ser elaborara um quadro justificativo do qual devem constar, para todas

as rubricas orgamentais, notas técnicas bem como os valores e célculos que concorrem para a
obtengdo do valor final a constar do orgamento da receita.

Artigo 16.°
Documentos de Prestagfio de Contas
1 — Sdo decumentos de prestagio de contas:

a) Controlo orgamental - Despesa;

b) Controlo orcamental - Receita;

¢} Execugéo anual do plano plurianual de investimentos;
d} Execugdo anual do plano plurianual de atividades;

e) Operagdes de tesouraria;

f) Contas de ordem;

g) Fluxos de caixa;

h) Empréstimos;

i) Outras dividas a terceiros;
j) Caracterizagdo da entidade e o relatério de gestio;

k) Modificagdes ao orgamento,

1) Modifica¢des ao plano plurianual de investimentos,
m) Modificagdes ao plano plurianual de atividades;

n} Mapa de contratacao administrativa,

o) Mapa de transferéncias e subsidios.

Artigo 17.°
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Modifica¢des dos documentos previsionais
I — As modificagdes introduzidas ao orgamento, para ocorrer a despesas ndo previstas ou
insuficientemente dotadas, poderdo ser feitas por:
a) Revisdes: quando houver aumento global da receita orgada.
b) Alteragdes: podem incluir reforgos de dotagdes de despesas resultantes da diminuigéo
ou anulagdo de outras dotagles, reforgos ou inscri¢Ses de dotagdes de despesa por
contrapartida do produto da contragio de empréstimos ou de receitas legaimente
consignadas, mas que cuja alteragéio ndo interfere com o equilibrio do orgamento.
2 - As modificagdes ao plano plurianual de investimentos, implicam as respetivas modificagdes
no orgamento, quando for o caso, e consubstanciam-se em:
a} Revisdes: tém lugar sempre que se torne necessdrio incluir e ou anular projetos, nele
considerados, implicando as adequadas modificagdes no orgamento, quando for o caso.
b) Altera¢Ges: a realizagio antecipada de agfes previstas para anos posteriores, ou a
modificagdo do montante das despesas de qualquer projeto, constante no plano plurianual
de investimentos, devem ser precedidas de uma alteragéo ao plano, sem o prejuizo das

adequadas modifica¢des ao orgamento, quando for o caso.

CAPITULO V

Sistema Contabilistico

Artigo 18.°
Documentos contabilisticos

1 — O sistema contabilistico corresponde a um conjunto de tarefas e registos através do qual se
processam as operagdes como meio de manter a informagio financeira e envolve a identificagdo,
a agregacgao, a analise, o calculo, a classificagdo, o langamento nas contas, o resumo e o relato das
varias operagdes e acontecimentos.
2 — A priética contabilistica da Junta de Freguesia deve reger-se pelo exposto no Capitulo 1II do
presente Regulamento.
3 - Sdo documentos obrigatdrios de suporte ao registo das operagdes relativas as receitas e
despesas, aos custos e proveitos, bem como aos pagamentos € recebimentos:

a) Guia de recebimento;

b) Guia de débito ao tesoureiro;

c¢) Guia de anulagdo da receita virtual;

d) Requisigdo interna;

e) Requisigdo externa;

f) Fatura;

g) Ordem de pagamento;
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h) Folha de remuneragdes.
4 — Os documentos referidos no niimero anterior sio objeto de registo contabilistico nos seguintes
mapas:

a) Folha de caixa;

b) Resumo didrio de tesouraria.
5 — Deve-se adotar os seguintes livros de escrituragdo permanente:

a) Conta corrente da receita;

b) Conta corrente da despesa;

c) Conta corrente com instituigdes de crédito;

d) Conta corrente de entidades;

¢) Diario de entidades;

f) Conta corrente de operagdes de tesouraria;

g) Conta corrente de contas de ordem.
6 — Para além dos documentos referidos no niimero anterior podem ser utilizados quaisquer outros
considerados convenientes.
7 — Na execucio orcamental poderdio ocorrer alteragdes aos documentos previsionais (revisdes ou

alteracdes) sempre que se justifique.

Artigo 19.°
Sistema Informstico
I — Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente, pelo trabalhador responsavel
pela contabilidade.

2 - A integridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidas.

CAPITULO VI

Receita e Despesa

Artigo 20.°
Cobrangas de receitas
1 — Compete ao trabalhador dos servicos administrativos responsdvel para o efeito, proceder &
cobranga das receitas, ou na sua falta ao Tesoureiro.
2 - O circuito de liquidagio e cobranga de receitas resulta na emissdo de guia de recebimento. 3
3 - A liquidagao consiste no apuramento do montante exato que a Junta de Freguesia tem a receber
de terceiros.

4 — A cobranga refere-se a arrecadag@o da receita.

Artigo 21.°
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Despesas
1 — As despesas s6 poderdo ser assumidas apds autorizagdo prévia do Orgio Executivo ou
autorizagio do Presidente da Junta, se estiverem inscritas no orgamento e com uma dotagio igual
ou superior ao cabimento e a0 compromisso.
2 — As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se forem legais.

3 — As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagio.

CAPITULO VI
Disponibilidades

Artigo 22.°
Caixa
1- Em caixa na tesouraria, poderd apenas ser constituida pelos seguintes meios de pagamento,
nacionais ou estrangeiros:
a) Notas de Banco
b) Moedas Metalicas
c) Cheques
d) Vales Postais
2- Nio podera fazer parte da caixa;
a) Vales aos funcionarios ou aos membros dos érgaos dos eleitos locais
b) Selos fiscais
c) Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco
d) Documentos justificativos de despesas efetuadas, com excegdo das ordens de pagamento
da freguesia
3- Em caixa dever-se-a ter em conta as seguintes condigées:
a) Evilar a concentragio de fundos elevados;
b) Reduzir a quantidade de fundos de maneio;
¢) Os fundos existentes na tesouraria tém que ser guardados em cofre.
4 - Caso exista mais que umna caixa, o Tesoureiro devera adotar um sistema de apuramento didrio

de contas relativo a cada caixa.

Artigo 23.°
Limites de disponibilidades em caixa
1 -~ A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento diario nio
deve ser inferior a 50,00 euros.
2 — Os recebimentos e pagamentos sio registados diariamente em folhas de caixa e resumos

didrios de tesouraria que evidenciam as disponibilidades existentes.
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3 — A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado as
necessidades diarias da autarquia.
4 - Sempre que a importincia em caixa ultrapasse o montante de 3.000,00 euros o funcionario

deve providenciar de imediato a realizagdo de um depésito.

Artigo 24.°

Contas Bancérias
1 — Compete & Junta de Freguesia decidir sobre a abertura de contas bancirias e a natureza das
mesmas.
2 — As contas bancdrias acima previstas sdo movimentadas pelo Executivo e responsavel da
tesouraria.
3 — Sao obtidos os extratos bancarios das contas da Junta de Freguesia para efeitos de controlo de
tesouraria.
4 — Sio realizadas reconciliagdes bancarias mensalmente, pelo trabathador responsavel pela
contabilidade, e sdo confrontadas com os registos da contabilidade. Quando se verifiquem
diferengas nas reconciliagbes bancarias, as mesmas devem, de imediato ou assim que possivel,
sdo averiguadas e prontamente regularizadas.
5 - Compete ao trabalhador responsével pela contabilidade manter permanentemente atualizadas

as contas bancarias correntes na contabilidade.

Artigo 25.°
Cheques

1 — O livro de cheques, bem como os cheques ndo preenchidos e anulados estdo a guarda do
responsavel da tesouraria.
2 — No caso dos cheques emitidos, que tenham sido anulados, inutilizam-se as assinaturas quando
as houver, devendo ficar anexados ao respetivo talonario.
3 — Os duplicados dos cheques emitidos ficam anexados ao documento que deu origem & sua
emissio e sio devidamente arquivados.
4 — Os cheques em transito cujo periodo de validade terminou, sdo cancelados junto da instituicéo
bancaria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizagdo.
5 — Nio € permitida a assinatura de cheques em branco ou a emissdo sem estar na presenga do

documento que suporte a despesa.

Artigo 26.°

Fundo de Maneio
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I - Em caso de reconhecida necessidade, podera ser autorizada a constituigio de fundos de
maneio, correspondendo cada um uma parcela orgamental, visando o pagamento de pequenas
despesas urgentes ¢ inadidveis.
2 - O Fundo de Maneio rege-se por regulamento especifico, aprovado pelo érgio Executivo, o
qual estabelece a sua constitui¢io e regularizagiio, e contem:

a) A(s) natureza(s) da despesa a pagar pelo fundo;

b) O limite maximo;

¢) A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo

economica;

d) Os responsaveis pela sua posse, utilizagdo e contagem;

¢) A sua reconstituigio mensal contra a entrega dos documentos justificativos;

f) A sua reposicdo até 31 de dezembro de cada ano.

Artigo 27.°
Normas de Controlo do Fundo de Maneio

1 - As normas de constituigio e controlo do fundo de maneio, constardo da deliberag@o que aprova
o instrumento de gestdo financeira.
2 - Da deliberagdo devera constar, designadamente:

a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificagdo econdmica, que

disponibilizam as dotagdes necessarias para o efeito;

b) O responsavel pela sua posse e utilizagdo;

c) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

d) A sua reconstitui¢do serd mensal, contra a entrega dos documentos justificativos das

despesas;

€) A sua reposi¢ao, ocorrera obrigatoriamente, até ao tltimo dia util de cada ano.

Artigo 28.°
Ordem de pagamento
1 — As ordens de pagamento sio enumeradas ¢ emitidas sequencialmente.
2 - As ordens de pagamento sdo emitidas pelo trabalhador responsavel da contabilidade.

3 - O Presidente ¢ responsavel pela autorizagéo dos pagamentos, através de despacho escrito.

Artigo 29.°
Meios de pagamento
1 — Sd0 admitidos os seguintes meios de pagamento:
a) Numerario em montante nio superior a 250,00 euros;

b) Cheques nominativos ou cruzados;
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¢) Transferéncia bancaria.

2 - O modo de pagamento preferencial € a transferéncia bancaria.

Artigo 30.°
Faturas
1 — As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidos pelo correio, correio eletronico ou
diretamente nos servigos administrativos da Freguesia.
2 — As faturas sdo registadas com a data e nimero sequencial do arquivo.
3 — E cruzada a informagio de todos os documentos anteriores a fatura e com a prépria fatura,

quanto as matérias de direito e de facto.

Artigo 31.°
Normas sobre o Inicio e Final dos Mandatos

| - Compete a Junta de Freguesia, na primeira reunido de cada mandato, sob proposta do seu
Presidente exarada em informagdo dos servigos, definir a relacdo das receitas que devem ser
objeto de cobranga virtual.

2 - No inicio e final de cada mandato do 6rgéo executivo, sdo lavrados termos de contagem dos
montanies sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente pelo Presidente da Junta.

3 - Em caso de substitui¢do do Tesoureiro, os termos de contagem sio assinados igualmente pelo

Tesoureiro cessante.

CAPITULO VII

Aquisi¢des e Economato

Artigo 32.°

Aquisicdes
1 - A decisio da aquisi¢io de bens e servigos compete ao orgdo Executivo ou ao Presidente, até
ao limite de delegagdo que tenha sido conferida pela Junta de Freguesia.

2 - As aquisigdes sdo feitas e rececionadas pelo trabalhador responsavel.

Artigo 33.°
Receciio de Aquisicdes
1 — A recegdo dos bens serd na sede da Freguesia, salvo nas situagdes em que se a aquisi¢do €
especifica para outro local.
2 —No local de rececdo o trabalhador responsavel confere as aquisigdes, confrontando-se com as

respetivas guias de remessa e requisi¢dio externa evidenciando a conformidade.
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Artigo 34.°

Viaturas e Equipamentos

1 - No que diz respeito a reparagdo e manutengdo de equipamentos e viaturas no exterior dos

servigos da Autarquia, devem ser tidos em conta os seguintes procedimentos:

a) Os servigos externos deverdo ser suportados por requisi¢éo;

b) Sempre que se recorrer a um fornecedor Unico, e tendo presente os limiares para cada
procedimento de aquisi¢do de bens e servigos fixado no respetivo regime legal, os
servigos requisitantes, deverdo justificar a escolha efetuada, assim como a necessidade
¢/ou a urgéncia dos trabalhos;

c) Sempre que seja comprovada a urgéncia dos trabalhos €, no caso de existir apenas um
valor estimado para a despesa, os servigos de apoio administrativo devem indicar, para
que o processo nao se atrase, um numero correspondente de uma requisi¢do externa, que
sera formalizado assim que for sabido o valor real;

d) O servigo que solicitou os trabalhos devera fazer o acompanhamento dos mesmos, em
coordenagfio com os servigos de apoio administrativo;

€) Sempre que seja necessario recorrer a aquisi¢do de pegas ou artigos necessarios a
reparagdes, devem ser seguidos os mesmos procedimentos referidos nas alineas

anteriores.

Artigo 35.°

Dados em suporte informitico

1 - O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessérias a seguranga e confidencialidade

da informag#o armazenada e € assegurada pelo Funcionario dos servigos administrativos da Junta.

2 - Deve proceder-se regularmente a backup’s e copias de seguranca de forma a assegurar a

integridade dos dados para discos compactos ou disquetes de forma predefinida, calendarizada e

registada.

1-

=

Artigo 36.°
Entrada e Saidas de Correspondéncia/Documentaciio
- Toda a correspondéncia e/ou documentagdo dirigida a autarquia, deverd dar entrada e
ser rececionada nos servigos de apoio administrativo.
Apés o seu registo, os originais deverio ser enviados ao Presidente para abertura,
conhecimento e despacho.
Apos a correspondéncia e/ou documentagio ser devolvida e assinadas pelo Presidente,

devera proceder-se ao seu arquivo no Arquivador Geral de Correspondéncia Entrada.
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4- No caso de alguma da correspondéncia e/ou documentagio apresentar algum despacho
que deva ser dado conhecimento a outros interessados, devera proceder-se a circulagio
de uma copia para conhecimento.

5- Os diversos servicos, apds tomarem conhecimento da correspondéncia efou
documentagdo que lhes foi enviada e depois de devidamente assinada, deverdo devolvé-
la aos servigos de apoio administrativo, que procederd ao seu arquivo.

6- Os diversos servigos, sempre que se trate de correspondéncia e/ou documentagio que com
eles esteja diretamente relacionada, deverdo ficar com uma cépia no seu arquivo, para
facilidade de acompanhamento dos assuntos e, para a sua rapida consulta no caso de
necessidade.

7- De igual modo se deveré proceder com Fax’s ¢ E-mail's.

No que diz respeito a correspondéncia e/ou documentagdo a enviar pela autarquia, alguns
dos procedimentos referidos, deverdo igualmente ser seguidos, em especial no que diz

respeito ao arquivo de uma cdpia no Arquivador Geral de Correspondéncia Saida.

Artigo 37.°
Documentos Oficiais
1 - Deverio ser considerados Documentos Oficiais da Autarquia, todos aqueles que pela sua
natureza correspondem a actos administrativos, tendo em conta o seu enquadramento, assim como

as correspondentes disposiges aplicaveis as autarquias locais.

Artigo 38.°
Composi¢io dos Documentos Oficiais
1 - Deverdo ser considerados como Documentos Oficiais, os seguintes:
a) Os Regulamentos da Junta de Freguesia;
b) As Deliberagdes da Junta de Freguesia;
c) As Atas das Reunides da Junta de Freguesia,
d) Os Despachos do Presidente da Junta e dos Vogais com competéncia delegada;
€) As Ordens de Servico;
f) As Comunicagdes Internas do Presidente da Junta e dos Vogais com competéncia
delegada;
g) As Certidoes Emitidas para o exterior;
h) As Escrituras Diversas relacionadas com assuntos da Junta de Freguesia;
i) Os Protocolos celebrados entre a Junta de Freguesia e outras entidades Piblicas ou
Privadas;

j) Todos os documentos Contabilisticos obrigatorios no ambito do POCAL;
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k) As Atas das Comissdes de aberiura e avaliagio das Propostas dos Concursos de

empreitadas de Obras Publicas e de aquisigdo de bens e servigos.

Artigo 39.°
Organizagiio dos Documentos Oficiais
1 - Todos os originais dos documentos oficiais, deverdo ter numeragio sequencial em cada ano

civil, devendo ser arquivados nos servigos de apoio administrativo, em pastas proprias.

Artigo 40.°
Manuseamento, Arrumaciio e Arquivo de Processos
I- Os servigos da Junta devem ter o maximo cuidado no que diz respeito a arrumagdo dos
processos € dossiés, devendo manusea-los com cuidado e arrumé-los em lugar adequado, em
prateleiras ou estantes, até 3 conclusio dos mesmos, os quais, conforme a sua natureza especifica,
poderiio eventualmente ser enviadas para o Arquivo Central nos servigos de apoio administrativo,
quando passarem da fase de arquivo ativo para arquivo “morto”.
2 - Existem processos que pela sua natureza, apés a sua conclusdo, devem ser considerados na
fase de arquivo permanente, nunca podendo ser destruidos, de acordo com as disposigdes legais

em matéria de arquivos piblicos,

Artigo 41.°
Gestdo de Recursos Humanos
I - Nos servigos de apoio administrativo devera existir para cada trabalhador um processo
individual, em que serdo registados todos os dados pessoais € documentos relativos a cada

trabalhador da Junta, desde a sua admissao.

Artigo 42.°
Registo de Assiduidade
1 - O controle da assiduidade, sera feita através de Livro de Ponto.
2 - Nos casos de pessoal cuja atividade nio lhe permita a utilizagdo didria e regular dos Livros de
Ponto, devera ser o funciondrio dos servigos de apoio administrativo a preencher uma ficha
apropriada, onde o trabalhador devera assinar no espago correspondente as horas de entradas e

saidas.

CAPITULO vIII
Procedimentos Contabilisticos
Artigo 43.°

Reccita
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1 — Os procedimentos de suporte contabilistico da receita sio os seguinles:

a) Guias de recebimento de emissdo de documentos e servigos prestados
i) Recegdo do pedido;
ii) Apuramento do valor a cobrar;
iii} Emissdo da fatura;
iv) Entrega do pedido/prestagio do servigo;
v) Emissdo da guia de recebimento;
vi) Recebimento;
vii) Conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos;
viii) Arquivamento dos documentos relativos a esta receita.

b} Guia de recebimento do Fundo de Financiamento das Freguesias
i) O Fundo de Financiamento de Freguesias é transferido para a conta 4 ordem da
Junta de Freguesia;
ii) Consulla do extrato da conta bancaria ou recegio aviso de crédito;
iii) Confirmacgéo da transferéncia;
iv) Emissdo da guia de recebimento;
v} Conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos;
vi) Arquivamento da guia de receita e do extrato bancério.

¢) Guia de recebimento das transferéncias e subsidios obtidos
i) E comunicado & Junta de Freguesia, pela entidade que atribui o subsidio ou a
transferéncia, corrente ou de capital, o valor que vai receber;
ii) Emissdo da fatura;
iii) Confirmagao do deposito na institui¢do bancaria ou recebimento do cheque;
iv) Emissdo da guia de recebimento;
v) Conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos;
vi) Arquivamento da guia de receita ¢ 0 documento comprovativo da receia.

d) Guia de recebimento de rendimentos de capital — juros
i) As entidades bancérias comunicam & Junta de Freguesia o depdsito dos juros,
atraveés da recegio de extrato bancario ou aviso de crédito;
ii) Confirmagéo do valor depositado;
iii) Emissiio da guia de recebimento;
iv) Conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos;
v) Arquivamento da guia de receita e dos documentos bancarios.

€) Guia de reposicio abatida nos pagamentos
i) O fornecedor ou prestador de servigos envia a entidade uma nota de crédito no
montante a restituir a Junta, por esta ter realizado pagamentos indevidos;

ii} Emissdo da guia de reposigéo abatida nos pagamentos, pelo valor devolvido.
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iii) Anexo da nota de crédito a guia de reposicao;
iv) Conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos;

v) Arquivamento dos documentos.

Artigo 44.°
Despesa
1 — O processo de despesas comporta as seguintes fases:
a) Autorizagio (preenchimento de formulario para o efeito);
b) Cabimentacio (cativac¢io de determinada dotagdo orgamental);
¢) Consulta dos fundos disponiveis;
d) Compromisso (seré efetivada com base em requisi¢io externa ou contrato de aquisi¢io
de determinado bem ou servigo);
€) Envio do n° do compromisso para o fornecedor através de requisi¢do externa, oficio,
email ou ordem de compra;
f) Langamento da fatura (ap6s sua entrada, a fatura é encaminhada para a contabilidade,
que ira proceder a sua verificagio legal e fiscal, e aos consequentes procedimentos
contabilisticos); g) Liquidagdo (determinagdo do montante exato, a fim de permitir o
respetivo pagamento, dando lugar 4 emissio da ordem de pagamento);
h) Autorizagdo de pagamento;

i) Pagamento (processamento do pagamento da despesa correspondente e orgamentada).

Artigo 45.°
Realizagiio das funcdes ao nivel contabilistico
1 - A realizagdo de todas as fun¢des a nivel contabilistico, financeiro e de tesouraria sdo todas

efetuadas nos servigos da sede.

CAPITULO IX

Prestaciio de informacéo a entidades oficinis

Artigo 46.°
Prestacio de contas
1 — A Freguesia remete os documentos de prestagio de contas as seguintes entidades:
a) Ao Tribunal de Contas (nimero 2 do ponto 2 — Consideragdes Técnicas do POCAL e
Resolugdio n.® 4/2001 — 2.° Secdo do Tribunal de Contas);
b) A CCDR (artigo 6.° do POCAL);
¢) Ao Instituto Nacional de Estatistica (INE) (artigo 7.° do POCAL);,
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d) A Direcgiio-Geral das Autarquias Locais (DGAL) (artigo 78.° da Lei das Finangas
Locais, Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro);

e) A Camara Municipal de Santa Maria da Feira quando previsto em de contrato

interadministrativo de delegaciio de competéncias.

Artigo 47.°

Prestaciio de outra informacio

I - A Freguesia remete outras informagbes contabilisticas, financeiras e recursos humanos, a

outras entidades que solicitem nos termos da lei, nomeadamente através do Portal Autdrquico,

correio registado e/ou entrega em mio aos responsaveis competentes com copia de entrega.

CAPITULO X
Generalidades
Artigo 48.°

Recursos Humanos

1 - O cadastro dos trabalhadores € atualizado sempre que se verifiquem alteragdes relevantes na

situagdo dos trabalhadores.

2 — A informagdo sobre o processamento salarial e descontos & transmitida ao trabalhador

responsavel pela contabilidade, de modo a efetuar os procedimentos relacionados com a despesa.

Artigo 49.°

Requerimentos

Todos os documentos solicitados, nomeadamente os de interesse particular, tais como os
atestados, certiddes, autenticacdo de fotocOpias, declaragdes, termos de identidade, e
quaisquer outros similares aos referidos, tém de ser requeridos previamente, enderecando
o pedido a Junta de Freguesia e esclarecendo convenientemente a espécie de documento
pretendido e a sua finalidade.

Os documentos referidos neste artigo poderio ser solicitados por escrito, incluindo a via
Fax ¢ E-mail, devendo todavia nestes casos, o pedido conter a identificagdo do requerente,
a exposigio dos factos e a indicagio do pedido.

Depois de rececionados os requerimentos, 0s mesmos serdo objeto de registo e de arquivo
competente nos termos do Artigo n.° 80 do Cédigo do Procedimento Administrativo.
Sempre que solicitado, os servigos administrativos da Junta de Freguesia emitirdo recibo
autenticado comprovativo da rece¢io do documento.

Se a natureza do pedido o permitir, a Junta de Freguesia da de imediato provimento &

pretensdo do requerente nos termos dos Artigos n.° 8 e n.° 34, do Decreto-Lei n.° 135/99,
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10-

de 22 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 29/2000, de 13 de Margo. Caso nio seja
manifestamente possivel, a Junta de Freguesia dispde de 5 (cinco) dias tteis para
satisfazer o pedido.

Ap&s o despacho da Junta de Freguesia exarado no respetivo requerimento, o mesmo serd
objeto de arquivo.

Os documentos, sempre que possivel, deverdo ser assinados pelo Presidente da Junta de
Freguesia; na sua auséncia podera qualquer um dos membros restantes do executivo
assinar em seu nome.

Compete ao tesoureiro proceder a cobranca de todas as taxas devidas pelos servigos
prestados e constantes do Pregario das Taxas autorizado em Assembleia de Freguesia. A
cobranga das taxas devera ser efetuada no momento do pedido.

Ao valor das taxas, serd acrescido quando devido, o IVA a taxa legal em vigor e o Imposto
de selo.

De todas as importancias cobradas sera emitida guia de recebimento, comprovando o

respetivo pagamento.

Artigo 50.°

Isengdes de taxas e atos gratuitos

1 - Nio estdio previstas isengdes aos pagamentos das taxas, no entanto em casos excecionais, €

apos analise, a Junta de Freguesia pode deliberar a isengio de pagamentos de taxas ou outros atos,

devendo ficar registado em ata de reunido do executivo.

Artigo 51.°

Registo e licenciamento de canideos

1 - As taxas devidas pelo registo e o licenciamento de canideos foram fixadas em harmonia com

o estabelecimento no Artigo n.° 6, da Portaria n.° 421/2004, de 24 de abril;

2-

A classificagdo dos cdes encontra-se estabelecida no Artigo n.° 1, da Portaria n.® 421/2004,
de 24 de abril;

O registo e o licenciamento dos canideos obedecem aos principios estipulados respetivamente
no Artigo n.° 3 e n.° 4, da Portaria n.° 421/2004, de 24 de abril.

Registo na base de dados do SICAFE de todos os canideos detentores de microchips,

conforme copias enviadas pelo canil municipal ou outros.

Artigo 52.°

Inventirio
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1 — A Freguesia elabora e mantem atualizado o inventéario de todos os bens, direitos e obrigagdes

constitutivos do seu patrimonio.

2 - O inventario da Freguesia rege-se pelos termos definidos na legislagdo especifica em

requerimento préprio.

Artigo 53.°
Fichas de Imobilizado

Dados os elevados valores que o imobilizado na maioria das situagdes representa, todas as
decisdes sobre o0 mesmo, deverdo ser tomadas pelo érgdo competente, em harmonia com a lei
vigente.

A politica a seguir relativamente ao imobilizado, deve ser decidida com o mdximo rigor pelo
executivo da Junta, tendo em conta as suas competéncias.

As fichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas nos servigos de apoio

administrativo.

Artigo 54.°

Inventario de Bens Duradouros
O inventario patimonial de todos os bens duradouros e equipamentos, propriedade da
freguesia, cujo valor de aquisi¢do seja superior de 250 € (Duzentos e Cinquenta Euros),
deverd manter-se permanentemente atualizado.
As aquisi¢des de imobilizado, deverdo ser efetuadas de acordo com o plano plurianual de
investimentos e/ou ainda com base em deliberagées do 6rgdo competente, ¢ de acordo com a
lei vigente, baseadas em requisi¢des externas ou em algum documento equivalente, como os
contratos, que devera ser emitido pelos responsaveis designados para o efeito, apos ter sido
dado cumprimento as normas legais aplicaveis, nomeadamente no que diz respeito a
empreitadas e fornecimentos.
Deverdo ser levadas a efeito reconciliagdes entre o que esteja registado nas fichas e os
respelivos registos contabilisticos, no que diz respeito aos montantes das aquisi¢des e das
amortiza¢Ges acumuladas.
Deverd efetuar-se periodicamente a verificagio dos bens de ativo imobilizado, conferindo-os
com os registos, devendo proceder-se prontamente a regularizagio que se julgar necessania,

assim como ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 55.°
Abate de Bens
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3.

Sempre que por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o
funcionario a quem o mesmo esteja afeto ou distribuido, comunicar tal facto ao Presidente da
Junta.

Se a entidade competente para decidir, entender que ¢ esse o procedimento mais adequado,
sera ordenado o abate do bem, remetendo-se o respetive documento, uma vez despachado,
aos servigos de apoio administrativo.

A competéncia para ordenar o abate dos bens pertence a Junta de Freguesia.

Artigo 56.°
Registo Matricial dos Bens
Compete aos servigos de apoio administrativo, promover a inscri¢do e registo matricial dos
prédios adquiridos pela freguesia.
Se o imével constituir um prédio urbano, com excegdo de terrenos para construgdo, devem
ainda os servigos de apoio administrativo requerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de agua,

saneamento, fornecimento de energia elétrica ou de servico de telefone, entre outros.

Artipgo 57.°
Patriménio da Junta de Freguesia
Fazem parte integrante do patrimonio da Junta de Freguesia os bens detidos por esta com
continuidade e, que integram os elementos tangiveis, moveis e imdveis, que a autarquia utiliza
na sua atividade operacional, tais como: os terrenos € recursos naturais; os edificios e outras
construgdes; equipamento basico; equipamento administrativo; e taras e vasilhame.
Todos os bens referidos no ponto 1, deverdo estar devidamente identificados e valorizados, a
fim de que a cada momento possam servir de informagao de caracter econdmico e financeiro,

necessarios a tomadas de decisdes pela autarquia.

Artigo 58.°
Reconciliagdes e Controlo de Registo do Imobilizado
Compete aos servicos de apoio administrativo, a realizagao trimestral de reconciliagdes entre
os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto ao montante das aquisigdes.
Os servigos de apoio administrativo, realizara durante o més de dezembro de cada ano, a
verificagdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os registos, devendo
proceder prontamente a regularizagio a que houver lugar, assim como ao apuramento de

. responsabilidades, quando for o caso.
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3- Em janeiro de cada ano, os servigos de apoio administrativo enviam a cada funciondnio, um
inventario patrimonial atualizado, dos bens que se encontram sob a sua responsabilidade, a

fim do mesmo ser devidamente subscrito.

Artigo 59.°
Responsabilidades pelo Uso de Bens
1- Cada funcionario € responsavel pelos bens € equipamentos que lhe estejam atribuidos, para o
que subscrevera um documento de posse, no momento da entrega eventual de cada bem ou
equipamento, constante do inventario.
2- Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior, ¢

cometido ao responsavel da sec¢io ou sector em que se integram,

CAPITULO X1

Disposicdes finais

Artigo 60.°
Violacdo das normas
1 - A violagdo do estabelecido no presente Regulamento, implica a instauracio de procedimentos,

nos termos previstos no Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas.

Artigo 61.°

Alteracies
1 - O presente regulamento pode ser alterado por deliberagio da Junta de Freguesia, sempre que
razoes de eficacia ou eficiéncia o justifiquem, bem como podera ser adaptado consoante as

alteragdes de natureza legal que possam surgir.

Artigo 62.°
Casos Omissos
1 — Aos casos omissos aplicar-se-ao as disposi¢des do POCAL e da restante legislagdo em vigor,
aplicavel as autarquias locais.
2 - Os casos omissos ou duvidas de interpretagdo devem ser reportados ao Presidente da Junta de

Freguesia.

Artigo 63.°
Revogacio
1 - Sao0 revogadas eventuais normais internas € ordens de servigo atualmente em vigor, quando

contrairem as regras e principios estabelecidos no presente Regulamento.
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Artigo 64.°
Entrada em vigor
1 - O presente Regulamento entra em vigor apds a sua aprovagdo em sede de Assembleia de

Freguesia.

TRAMITACAOQ:

Aprovado pela Junta de Freguesia em: 01/12/2018

O Presidente:

(Francisco Manuel de Oliveira Andrade)

Aprovado pela Assembleia de Freguesia em: 20/12/2018

O Presidente:

o ltesSa o

(Hélder Ferreira dos Santos)
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